LÀM QUEN VỚI BẢNG TÍNH

1.1. Giới thiệu Excel
1.1.1. Excel là gì?
1.1.2. Ribbon là gì?
Sử dụng thực đơn ngữ cảnh (shortcut menu)

1.2. Mở Excel, đóng Excel, phóng to, thu nhỏ cửa sổ
1.2.1. Mở Excel
1.2.2. Phóng to, thu nhỏ cửa sổ Excel
Thu nhỏ cửa sổ Excel
Phóng to cửa sổ Excel
1.2.3. Thoát khỏi Excel

1.3. Di chuyển trong bảng tính và sử dụng phím tắt
1.3.1. Thanh cuốn dọc, thanh cuốn ngang
1.3.2. Thanh Sheet tab
1.3.3. Sử dụng các tổ hợp phím tắt để di chuyển
1.3.4. Truy cập Ribbon bằng bàn phím

1.4. Thao tác với workbook
1.4.1. Tạo mới workbook
1.4.2. Mở workbook có sẵn trên đĩa
1.4.3. Lưu workbook
1.4.4. Đóng workbook
1.4.5. Sắp xếp workbook

1.5. Thao tác với worksheet
1.5.1. Chèn thêm worksheet mới vào workbook
1.5.2. Đổi tên worksheet
1.5.3. Xóa worksheet
1.5.4. Sắp xếp thứ tự các worksheet
1.5.5. Sao chép worksheet
1.5.6. Chọn màu cho sheet tab
1.5.7. Ẩn/ Hiện worksheet
1.5.8. Sử dụng các chế độ hiển thị trong quá trình thao tác
Sử dụng thanh Zoom
Xem và so sánh worksheet trong nhiều cửa sổ
Chia khung bảng tính làm nhiều phần và cố định vùng tiêu đề
Sử dụng Watch Window

1.6. Thao tác với ô và vùng
1.6.1. Nhận dạng ô và vùng (cells, range)
1.6.2. Chọn vùng
1.6.3. Sao chép và di chuyển vùng
1.6.4. Dán đặc biệt (Paste Special)
1.6.5. Đặt tên vùng
1.6.6. Thêm chú thích cho ô
1.6.7. Chèn, xóa ô, dòng và cột
Chèn ô trống
Chèn dòng
Chèn cột
Xóa các ô, dòng và cột
1.6.8. Thay đổi độ rộng cột và chiều cao dòng
1.6.9. Nối (Merge) và bỏ nối các ô (Split)
Nối nhiều ô thành một ô
Chuyển một ô đã nối về lại nhiều ô

1.7. Nhập liệu, hiệu chỉnh
1.7.1. Nhập liệu
Nhập số, chuỗi, thời gian, ngày tháng năm
Nhập các ký tự đặc biệt
Hủy lệnh (Undo), phục hồi lệnh (Redo), lặp lại lệnh sau cùng
1.7.2. Hiệu chỉnh nội dung
Xóa nội dung các ô
Nhập đè lên ô có sẵn nội dung
Hiệu chỉnh nội dung các ô
1.7.3. Sử dụng các kỹ thuật khi nhập liệu
Sử dụng chức năng AutoFill
Sử dụng chức năng Automatic Completion
Sử dụng chức năng AutoCorrect

1.8. Định dạng
1.8.1. Định dạng chung
Sử dụng Wrap Text
Xoay chữ (Orientation)
Định dạng khung (border)
Hiệu ứng tô nền ô (Fill effect)
1.8.2. Bảng và định dạng bảng (table)
Áp định dạng bảng cho danh sách và chuyển danh sách thành bảng
Xóa kiểu định dạng bảng đang áp dụng và chuyển bảng về danh sách
1.8.3. Sử dụng mẫu định dạng tài liệu (Document Themes)

1.9. In ấn
1.9.1. Các chế độ hiển thị trang trong Excel
1.9.2. Thiết lập thông số cho trang in
Chiều trang in (Orientation)
Khổ giấy (Size)
Canh lề giấy (Margins)
Ngắt trang (Page Break)
Thêm hình nền (Background)
In tiêu đề dòng và cột (Row and column headers)
In tiêu đề cột và dòng lặp lại ở các trang
Điều chỉnh tỉ lệ phóng to/ thu nhỏ trang in
In đường lưới của các ô
Thêm thông tin vào đầu trang và chân trang (Header và Footer)
1.9.3. Thiết lập thông số hộp thoại Print
1.9.4. Các lưu ý khác
Ngăn không cho in một số vùng
Ngăn không cho in các đối tượng

Bài 2 SỬ DỤNG CÔNG THỨC VÀ HÀM

2.1. Giới thiệu công thức và hàm
2.1.1. Công thức
2.1.2. Hàm
2.1.3. Nhập công thức và hàm
2.1.4. Tham chiếu trong công thức
2.1.5. Tính toán trong bảng (Table)
2.1.6. Các lỗi thông dụng và một số lưu ý
· Các lỗi thông dụng
· Tham chiếu vòng
· Tùy chọn tính toán (Calculation Options)
2.1.7. Kiểm tra công thức bằng Formulas Auditing

2.2. Hàm luận lý
2.3. Hàm văn bản
2.4. Hàm ngày và thời gian
2.5. Hàm tài chính
2.6. Hàm tham chiếu và tìm kiếm
2.7. Hàm thống kê
2.8. Hàm dữ liệu
2.9. Hàm toán và lượng giác
2.10. Hàm thông tin
2.11. Hàm kỹ thuật
2.12. Add-In và DDE
2.13. Hàm lấy dữ liệu từ SSAS
2.14. Hàm tự tạo

Bài 3 ĐỒ THỊ & HÌNH VẼ

3.1. Giới thiệu đồ thị
3.2. Vẽ đồ thị
3.3. Các thao tác trên đồ thị
3.3.1. Nhận biết các thành phần trên đồ thị
· Các thành phần thông dụng
· Một số thành phần chỉ có trong đồ thị 3-D
3.3.2. Các thao tác với đồ thị
· Chọn thành phần trên đồ thị
· Di chuyển đồ thị
· Thay đổi kích thước đồ thị
· Xóa đồ thị
· Thêm các thành phần của đồ thị
· Sắp xếp và xóa các thành phần của đồ thị
· In đồ thị
3.3.3. Hiệu chỉnh và định dạng đồ thị
· Hiệu chỉnh Chart Area
· Hiệu chỉnh Plot Area
· Hiệu chỉnh tiêu đề đồ thị, chú thích, tiêu đề trục hoành và trục tung,…
· Hiệu chỉnh đường lưới ngang và dọc
· Hiệu chỉnh các trục
3.3.4. Các thao tác với chuỗi số liệu trong đồ thị
· Xóa bớt một chuỗi số liệu khỏi đồ thị
· Thêm chuỗi mới vào đồ thị
· Thay đổi chuỗi số liệu
· Thêm đường xu hướng vào đồ thị
3.4. Các kiểu đồ thị 
3.5. Đồ thị nâng cao 
3.6. Vẽ hình trong Excel

Các bạn có thể vào đây để down rất nhiều các tài liệu khác do t/g Trần Thanh Phong trực tiếp up lên:

https://cid-399259f666018415.skydriv....com/home.aspx

Bổ sung thêm 2 cuốn giáo trình (link trực tiếp):

Excel trong phân tích kinh tế
T/g: Đặng Cảnh Thạc; Trần Thanh Thái

Microsoft Powerpoint 2000
T/g: Trần Thanh Phong
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Còn mấy phần nữa trên máy cơ quan cũng của tác giả: Trần Thanh Phong Chân thành cám ơn tác giả đã có hướng dẫn cho mọi người học.
Mình post nốt...

Kích để tải file đính kèm, bấm nút Cảm ơn tác giả đã gửi tài liệu chia sẻ
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	Định dạng bảng tính trong Excel 2007


	Thứ năm, 06 Tháng chín 2007, 15:27 GMT+7
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Có thể nói điều khác biệt đáng kể nhất của Excel 2007 so với các phiên bản trước của nó là sự phong phú và tiện lợi trong việc định dạng bảng tính. Không chỉ là những định dạng mang tính mỹ thuật còn có rất nhiều kiểu định dạng mang tính thống kê, sàng lọc dữ liệu giúp cho nhà quản lý nhanh chóng nắm bắt được ý nghĩa của những con số.

Excel 2007 là một chương trình trong bộ Microsoft Office 2007, được cải tiến về giao diện lẫn các chức năng sử dụng so với phiên bản trước. Đến với Excel 2007, bạn sẽ không ngạc nhiên lắm với các nút công cụ, bởi chúng khá giống các phiên bản Excel trước, nhưng có một số chức năng mới rất hay được bổ sung trong Excel 2007, nổi bật là chức năng định dạng bảng.
Chức năng định dạng bảng của Excel 2007 được đặt ngay trong thẻ công cụ đầu tiên rất dễ nhận thấy là thẻ Home. Để bắt đầu sử dụng nhóm công cụ này, bạn chú ý đến nhóm Styles trong thẻ Home của Excel. Nhóm công cụ này gói gọn trong 3 công cụ định dạng chính. Theo tôi, để có một bảng tính được trình bày đẹp và dễ nhìn, có thể tính toán tự động, lại thực hiện nhanh chóng, bạn nên sử dụng các công cụ theo các bước sau:
1. Định dạng một bảng đang xử lý
Khi sử dụng Excel, trong một sheet, bạn có thể đặt nhiều bảng (table), và có thể trang trí bảng này để chúng trở nên đẹp hơn và dễ phân biệt với các bảng khác. Lưu ý là kiểu “bảng” này hoàn toàn khác với một “vùng” (range) mà chúng ta quen dùng trong Excel, bởi chỉ có bảng mới hỗ trợ việc định dạng và tính toán tự động, còn với range bạn phải thực hiện thủ công tất cả.
Bạn thực hiện tạo bảng như sau: quét vùng cần định dạng thành bảng, trong thẻ Home, bấm nút công cụ Format as Table, một menu chứa rất nhiều kiểu table được thiết kế sẵn rất bắt mắt sẽ hiện ra để bạn chọn, bạn cũng có thể tạo kiểu định dạng khác cho riêng mình bằng cách bấm nút New Table Style ở cuối menu. Sau khi chọn một kiểu ưng ý, hộp thoại Format As Table xuất hiện, bạn bấm OK để đồng ý với vùng tham chiếu đã chọn.
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- Sắp xếp: bạn để ý trên tiêu đề của mỗi cột trong bảng có một nút tam giác cho phép thực hiện sắp xếp lại dữ liệu một cách nhanh chóng. Bạn bấm nút tam giác đó, có thể chọn Sort A to Z hoặc Sort Z to A (đối với chữ), Sort Smallest to Largest hoặc Sort Largest to Smallest(đối với số).
- Thống kê: nếu chọn Total Row như đã nói ở trên, thì ô đầu tiên của dòng cuối sẽ xuất hiện tiêu đề “Total”, bạn có thể tùy ý sửa lại tiêu đề này. Ở những ô kế trong dòng cuối của bảng sẽ xuất hiện nút hình tam giác khi bạn bấm chuột vào.
Bấm nút này, sẽ xuất hiện một menu các lệnh thông dụng như Sum, Average, Count, Count Numbers, Min, Max, Var... hoặc bạn có thể thêm hàm nâng cao bằng cách chọn More Functions. Với cách này, bạn có thể thống kê nhanh số liệu bằng các hàm của Excel mà không cần nhập công thức, lại có thể thay đổi nhanh chóng hàm tính chỉ bằng một cú bấm chuột.
2. Định dạng một ô:
Chức năng này không quan trọng lắm, bạn chỉ cần bấm nút Cell Styles trong thẻ Home, chọn một kiểu định dạng cho ô. Bạn chỉ nên sử dụng chức năng này khi muốn đánh dấu một ô chứa số liệu quan trọng nào đó trong bảng tính.
3. Định dạng dữ liệu có điều kiện:
Đây là chức năng rất hay trong Excel 2007. Nếu bạn có một bảng với nhiều số liệu khác nhau, thông thường để đánh giá dữ liệu, chúng ta thường dùng các hàm rút trích và lọc dữ liệu. Tuy nhiên, với chức năng này, bạn không cần dùng hàm, càng không cần lấy dữ liệu ra khỏi bảng mà vẫn có thể đánh giá chính xác dữ liệu qua cách làm nổi bật các ô theo một điều kiện định sẵn. Thực hiện như sau: quét chọn một cột hoặc dòng dữ liệu cần đánh giá, sau đó bấm nút Conditional Formatting, một menu hiện ra với các tùy chọn:
Kiểu đánh giá sàng lọc:
Kiểu đánh giá này sẽ sàng lọc dữ liệu của bạn ngay tại trong bảng chứ không phải trích riêng ra ngoài như các phiên bản Excel trước đây. Chương trình thực hiện “sàng lọc tại chỗ” bằng cách làm nổi bật lên những ô đúng với điều kiện hoặc quy luật do bạn quy định. Sau đây là hai nhóm quy luật chính:
- Highlight Cells Rules: làm nổi bật các ô theo một trong các điều kiện: Greater Than... (lớn hơn), Less Than... (nhỏ hơn), Equal To (bằng) một giá trị so sánh nào đó, Between (giữa 2 giá trị), Text that Contains (ô chữ có chứa chuỗi ký tự quy định), A Date Occurring(theo quãng thời gian), Duplicate Values (ô dữ liệu trùng nhau).
Khi bạn chọn xong một điều kiện làm nổi bật, sẽ xuất hiện một hộp thoại yêu cầu bạn nhập giá trị cần so sánh và màu tô nổi bật cho ô phù hợp với điều kiện so sánh đó. Xong, bạn bấm OK để chương trình thực thi trong bảng tính.
- Top/BoTSm Rules: quy luật này gồm các điều kiện: Top 10 Items (đánh dấu 10 ô có giá trị lớn nhất), Top 10% (đánh dấu 10% số ô có giá trị lớn nhất), tương tự với BoTSm 10 Itemsvà BoTSm 10%, Above Average (ô có giá trị lớn hơn giá trị trung bình của cột/hàng), Below Average (ô có giá trị nhỏ hơn giá trị trung bình của cột/hàng). Khi bạn chọn đánh giá theo dữ liệu hàng Top hoặc BoTSm, một hộp thoại yêu cầu bạn nhập số ô cần làm nổi, chẳng hạn như Top 10 hay 20, Top 10% hay 20%... là tùy bạn tinh chỉnh, sau đó bấm OK để hoàn tất.
Kiểu đánh giá hiển thị mức độ:
- Data Bars: bạn bấm chọn kiểu đánh giá này, chọn một màu ưng ý trong menu hiện ra. Khi đó, trong vùng dữ liệu của bạn sẽ xuất hiện cột màu đánh giá mức độ dữ liệu giúp bạn dễ dàng so sánh cũng như nhận ra sự tăng giảm của số liệu nhập vào. Cột màu càng dài thì số liệu của bạn càng có giá trị cao, ngược lại là những ô giá trị thấp.
- Color Scales: kiểu đánh giá này sẽ tô màu cho các ô dữ liệu theo 3 màu khác nhau, ứng với mỗi màu là mức độ thấp, trung bình và mức độ cao. Khi chọn nhóm Color Scales, bạn hãy chọn một nhóm màu bạn thích trong menu hiện ra và sẽ thấy chương trình áp dụng lên vùng chọn của bạn. Bạn cũng có thể tạo quy luật màu theo ý mình bằng cách chọn Color Scales > More Rules.
- Icon Sets: bấm chọn Icon Sets, chọn một nhóm biểu tượng mong muốn, chương trình sẽ tự động đặt các biểu tượng trước ô dữ liệu của bạn, giúp bạn có cái nhìn trực quan về bảng tính.
Ví dụ dấu biểu thị số liệu ở mức độ cao nhất, dấu biểu thị số liệu ở mức trung bình, và dấu biểu thị số liệu thấp dưới cả mức trung bình, đáng báo động. Mỗi biểu tượng ứng với một mức độ, chương trình sẽ tự động tính toán giá trị trung bình của toàn cột hoặc dòng đang so sánh và tiến hành đặt biểu tượng thích hợp vào từng ô theo giá trị phần trăm mà ô đó đạt được so với mức độ chung của cả cột hoặc dòng.
Bạn có thể định lại quy luật đánh giá này bằng cách chọn More Rules trong nhóm Icon Sets.
Ngoài những kiểu định dạng có điều kiện trên, bạn có thể tạo riêng cho mình những quy luật đánh giá khác bằng cách bấm nút Conditional Formatting > New Rule, tuy nhiên việc này rất mất thời gian. Tốt nhất bạn nên sử dụng những quy luật có sẵn mà Excel đã cung cấp rất đầy đủ cho bạn. Khi bạn không vừa ý với các định dạng đã chọn, để xóa chúng mà không mất dữ liệu, bạn bấm Conditional Formatting > Clear Rules, chọn một trong các kiểu xóa nhưClear Rules from: Selected Cells (chỉ xóa trong cột chọn), Entire Sheet (xóa trong cả sheet),This Table (chỉ xóa trong bảng đang xử lý).
Có thể nói nhóm công cụ định dạng này của Excel 2007 rất thú vị, nó cho phép chúng ta tạo ra những bảng tính được trình bày rất khoa học và bắt mắt. Đặc biệt nhất là tính tự động cao, giao diện bảng tính đẹp và khả năng đánh giá, sàng lọc dữ liệu chuẩn xác và độc đáo. Chắc chắn khi sử dụng chức năng này, bạn sẽ thấy hứng thú hơn rất nhiều khi xử lý dữ liệu và tính toán trong Excel.
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Định dạng bảng tính trong Excel 2007

Có thể nói điều khác biệt đáng kể nhất của Excel 2007 so với các phiên bản trước của nó là sự phong phú và tiện lợi trong việc định dạng bảng tính. Không chỉ là những định dạng mang tính mỹ thuật còn có rất nhiều kiểu định dạng mang tính thống kê, sàng lọc dữ liệu giúp cho nhà quản lý nhanh chóng nắm bắt được ý nghĩa của những con số.

Excel 2007 là một chương trình trong bộ Microsoft Office 2007, được cải tiến về giao diện lẫn các chức năng sử dụng so với phiên bản trước. Đến với Excel 2007, bạn sẽ không ngạc nhiên lắm với các nút công cụ, bởi chúng khá giống các phiên bản Excel trước, nhưng có một số chức năng mới rất hay được bổ sung trong Excel 2007, nổi bật là chức năng định dạng bảng.
 

Chức năng định dạng bảng của Excel 2007 được đặt ngay trong thẻ công cụ đầu tiên rất dễ nhận thấy là thẻ Home. Để bắt đầu sử dụng nhóm công cụ này, bạn chú ý đến nhóm Styles trong thẻ Home của Excel. Nhóm công cụ này gói gọn trong 3 công cụ định dạng chính. Theo tôi, để có một bảng tính được trình bày đẹp và dễ nhìn, có thể tính toán tự động, lại thực hiện nhanh chóng, bạn nên sử dụng các công cụ theo các bước sau:
 

1. Định dạng một bảng đang xử lý
 

Khi sử dụng Excel, trong một sheet, bạn có thể đặt nhiều bảng (table), và có thể trang trí bảng này để chúng trở nên đẹp hơn và dễ phân biệt với các bảng khác. Lưu ý là kiểu “bảng” này hoàn toàn khác với một “vùng” (range) mà chúng ta quen dùng trong Excel, bởi chỉ có bảng mới hỗ trợ việc định dạng và tính toán tự động, còn với range bạn phải thực hiện thủ công tất cả.
 

Bạn thực hiện tạo bảng như sau: quét vùng cần định dạng thành bảng, trong thẻ Home, bấm nút công cụ Format as Table, một menu chứa rất nhiều kiểu table được thiết kế sẵn rất bắt mắt sẽ hiện ra để bạn chọn, bạn cũng có thể tạo kiểu định dạng khác cho riêng mình bằng cách bấm nút New Table Style ở cuối menu. Sau khi chọn một kiểu ưng ý, hộp thoại Format As Table xuất hiện, bạn bấm OK để đồng ý với vùng tham chiếu đã chọn.
 

Lúc này, bạn để ý trên các thẻ công cụ sẽ xuất hiện thẻ Design của công cụ Table Tools. Bạn có thể vào thẻ này để tinh chỉnh thêm cho bảng của mình. Tuy nhiên, chú ý nhóm Table Style Options trong thẻ này, bạn có thể đánh dấu chọn thêm:
 

- First/Last Column: làm nổi bật cột đầu tiên hay cuối cùng của bảng.
- Banded Columns/Rows: làm phân biệt giữa hai cột hoặc hai dòng liên tiếp bằng hai màu tương phản.
 Total Row: đây là nút chọn đáng chú ý nhất, bởi khi chọn mục này, ở cuối bảng của bạn sẽ xuất hiện một dòng thống kê có thể giúp thực hiện tự động một số thao tác tính toán rất nhanh chóng mà không cần nhập hàm thủ công.
 

Trong thẻ Design, bạn cũng lưu ý thêm bảng Table Styles cho phép chọn lại kiểu dạng của bảng tính, nút Convert to Range trong bảng Tools cho phép bạn chuyển đổi cả bảng tính về dạng vùng tính thông thường của Excel truyền thống. Khi bấm nút này, bạn không thể chỉnh sửa nhanh chóng kiểu của bảng tính mà phải làm lại từ đầu nếu muốn thay đổi, và không thể sử dụng chức năng Total Row (tính tự động) được.
 

Một số thao tác nhập liệu, tinh chỉnh và tính toán tự động trên bảng:
 

- Tăng kích thước bảng: ở góc cuối của bảng có nút tam giác màu đen nhỏ, bạn bấm nút này để kéo rộng bảng.
- Sửa tiêu đề: mặc định là Column1/2/3..., bạn nên sửa lại cho phù hợp với nội dung bảng tính của bạn.
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- Sắp xếp: bạn để ý trên tiêu đề của mỗi cột trong bảng có một nút tam giác cho phép thực hiện sắp xếp lại dữ liệu một cách nhanh chóng. Bạn bấm nút tam giác đó, có thể chọn Sort A to Z hoặc Sort Z to A (đối với chữ), Sort Smallest to Largest hoặc Sort Largest to Smallest (đối với số).
 

- Thống kê: nếu chọn Total Row như đã nói ở trên, thì ô đầu tiên của dòng cuối sẽ xuất hiện tiêu đề “Total”, bạn có thể tùy ý sửa lại tiêu đề này. Ở những ô kế trong dòng cuối của bảng sẽ xuất hiện nút hình tam giác khi bạn bấm chuột vào.
 
Bấm nút này, sẽ xuất hiện một menu các lệnh thông dụng như Sum, Average, Count, Count Numbers, Min, Max, Var... hoặc bạn có thể thêm hàm nâng cao bằng cách chọn More Functions. Với cách này, bạn có thể thống kê nhanh số liệu bằng các hàm của Excel mà không cần nhập công thức, lại có thể thay đổi nhanh chóng hàm tính chỉ bằng một cú bấm chuột.
 

2. Định dạng một ô:
 

Chức năng này không quan trọng lắm, bạn chỉ cần bấm nút Cell Styles trong thẻ Home, chọn một kiểu định dạng cho ô. Bạn chỉ nên sử dụng chức năng này khi muốn đánh dấu một ô chứa số liệu quan trọng nào đó trong bảng tính.
 

3. Định dạng dữ liệu có điều kiện:
 

Đây là chức năng rất hay trong Excel 2007. Nếu bạn có một bảng với nhiều số liệu khác nhau, thông thường để đánh giá dữ liệu, chúng ta thường dùng các hàm rút trích và lọc dữ liệu. Tuy nhiên, với chức năng này, bạn không cần dùng hàm, càng không cần lấy dữ liệu ra khỏi bảng mà vẫn có thể đánh giá chính xác dữ liệu qua cách làm nổi bật các ô theo một điều kiện định sẵn. Thực hiện như sau: quét chọn một cột hoặc dòng dữ liệu cần đánh giá, sau đó bấm nút Conditional Formatting, một menu hiện ra với các tùy chọn:
 

Kiểu đánh giá sàng lọc:
 

Kiểu đánh giá này sẽ sàng lọc dữ liệu của bạn ngay tại trong bảng chứ không phải trích riêng ra ngoài như các phiên bản Excel trước đây. Chương trình thực hiện “sàng lọc tại chỗ” bằng cách làm nổi bật lên những ô đúng với điều kiện hoặc quy luật do bạn quy định. Sau đây là hai nhóm quy luật chính:
 

- Highlight Cells Rules: làm nổi bật các ô theo một trong các điều kiện:Greater Than... (lớn hơn), Less Than... (nhỏ hơn), Equal To (bằng) một giá trị so sánh nào đó, Between (giữa 2 giá trị), Text that Contains (ô chữ có chứa chuỗi ký tự quy định), A Date Occurring (theo quãng thời gian), Duplicate Values (ô dữ liệu trùng nhau).
 

Khi bạn chọn xong một điều kiện làm nổi bật, sẽ xuất hiện một hộp thoại yêu cầu bạn nhập giá trị cần so sánh và màu tô nổi bật cho ô phù hợp với điều kiện so sánh đó. Xong, bạn bấm OK để chương trình thực thi trong bảng tính.
 

- Top/Bottom Rules: quy luật này gồm các điều kiện: Top 10 Items (đánh dấu 10 ô có giá trị lớn nhất), Top 10% (đánh dấu 10% số ô có giá trị lớn nhất), tương tự với Bottom 10 Items và Bottom 10%, Above Average (ô có giá trị lớn hơn giá trị trung bình của cột/hàng), Below Average (ô có giá trị nhỏ hơn giá trị trung bình của cột/hàng). Khi bạn chọn đánh giá theo dữ liệu hàng Top hoặc Bottom, một hộp thoại yêu cầu bạn nhập số ô cần làm nổi, chẳng hạn như Top 10 hay 20, Top 10% hay 20%... là tùy bạn tinh chỉnh, sau đó bấm OK để hoàn tất.
 

Kiểu đánh giá hiển thị mức độ:
 

- Data Bars: bạn bấm chọn kiểu đánh giá này, chọn một màu ưng ý trong menu hiện ra. Khi đó, trong vùng dữ liệu của bạn sẽ xuất hiện cột màu đánh giá mức độ dữ liệu giúp bạn dễ dàng so sánh cũng như nhận ra sự tăng giảm của số liệu nhập vào. Cột màu càng dài thì số liệu của bạn càng có giá trị cao, ngược lại là những ô giá trị thấp.
 

- Color Scales: kiểu đánh giá này sẽ tô màu cho các ô dữ liệu theo 3 màu khác nhau, ứng với mỗi màu là mức độ thấp, trung bình và mức độ cao. Khi chọn nhóm Color Scales, bạn hãy chọn một nhóm màu bạn thích trong menu hiện ra và sẽ thấy chương trình áp dụng lên vùng chọn của bạn. Bạn cũng có thể tạo quy luật màu theo ý mình bằng cách chọn Color Scales > More Rules.
 

- Icon Sets: bấm chọn Icon Sets, chọn một nhóm biểu tượng mong muốn, chương trình sẽ tự động đặt các biểu tượng trước ô dữ liệu của bạn, giúp bạn có cái nhìn trực quan về bảng tính.
Ví dụ dấu  biểu thị số liệu ở mức độ cao nhất, dấu  biểu thị số liệu ở mức trung bình, và dấu  biểu thị số liệu thấp dưới cả mức trung bình, đáng báo động. Mỗi biểu tượng ứng với một mức độ, chương trình sẽ tự động tính toán giá trị trung bình của toàn cột hoặc dòng đang so sánh và tiến hành đặt biểu tượng thích hợp vào từng ô theo giá trị phần trăm mà ô đó đạt được so với mức độ chung của cả cột hoặc dòng.
 

Bạn có thể định lại quy luật đánh giá này bằng cách chọn More Rules trong nhóm Icon Sets.
Ngoài những kiểu định dạng có điều kiện trên, bạn có thể tạo riêng cho mình những quy luật đánh giá khác bằng cách bấm nút Conditional Formatting > New Rule, tuy nhiên việc này rất mất thời gian. Tốt nhất bạn nên sử dụng những quy luật có sẵn mà Excel đã cung cấp rất đầy đủ cho bạn. Khi bạn không vừa ý với các định dạng đã chọn, để xóa chúng mà không mất dữ liệu, bạn bấm Conditional Formatting > Clear Rules, chọn một trong các kiểu xóa như Clear Rules from: Selected Cells (chỉ xóa trong cột chọn), Entire Sheet (xóa trong cả sheet), This Table (chỉ xóa trong bảng đang xử lý).
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